Kaders, afbeeldingen en tekstvakken in Word 


Word creatief 


Tekstverwerking in Word wordt nogal vlug bestempeld als saai, zodat 
computeraars doorgaans naar andere programma's grijpen wanneer ze 
aantrekkelijke en goed ogende documenten willen maken. Maar door 
creatief om te springen met de mogelijkheden ín Word kom je een heel 


eind. Maak je documenten aantrekkelijk! 4 vavo vanuaer 


B- jij de auteur van de maandelijkse nieuwsbrief van je sport- 
vereniging? Of stel jij voor je hobbyclub regelmatig een krantje 
samen met nieuws en weetjes voor alle leden? Hoe dan ook, Word is en 
blijft de meest vertrouwde manier om jouw schrijfsels in een document 
te gieten. Maar wil je dat jouw werk ook echt gelezen wordt, dan zorg 
je er best voor dat het aangenaam om lezen is. Een verzorgde blad- 
spiegel (lay-out) met kaderstukjes en afbeeldingen houdt de aandacht 
van je lezers vast! 


STAP 1 / HET PRILLE BEGIN: WERKEN MET EEN TEKSTVAK 


Een gouden tip voor je van start gaat: klieder en experimenteer in een 
nieuw document, en kopieer de tekst van je originele tekstdocument 
dan naar kaders, kolommen en tekstvelden. Open een nieuw document 
via Bestanp, Nieuw en kies aan de rechterkant voor Leee pocument. Kopieer 
de titel uit je originele document en plak hem in je nieuwe document. 
Je inleiding kan je bijvoorbeeld in een kader zetten. Kies via INvoEGen 
voor TekstvaK. Teken met je muis niet in de door Word getoonde recht- 
hoek, maar daarbuiten een kader. Zo krijg je een zuiver tekstvak. Ko- 
pieer en plak je inleiding in het tekstvak, en versleep met je muis de 
bolletjes op de rand van je tekstvak om het groter of kleiner te maken. 
Klik één keer op het vak om het te selecteren; via de gearceerde rand 
kan je het dan naar een andere plaats in je document verslepen. 
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STAP 2 / EEN BEELD ALS TEKSTVAKACHTERGROND 


Je kan je tekstvak laten opvallen door in de achtergrond een beeld te 
plaatsen. Selecteer het tekstvak en klik met je rechtermuisknop op de 
gearceerde rand. Kies voor TEKSTVAK OPMAKEN, en in het nieuwe venster 
ga je voor het tabblad KLeuren EN LIJNEN. Klik op het pijltje bij Kueur en 
druk dan op de onderste optie: Opvurerrecten. Er gaat een nieuw venster 
open. Kies uiterst rechts het tabblad Frevur en druk dan op de knop 
Frcuur SELECTEREN. Kies via de Verkenner het gewenste beeld en klik op 
OK. Bevestig je keuze met OK en je keert terug naar het eerste venster. 
Om je tekst nog te kunnen lezen, maak je de achtergrondafbeelding 
best transparant. Verschuif het balkje bij DoorzicHtieneip naar zo'n 75 à 
85 % en druk op OK. Bekijk het resultaat en pas de transparantie 
eventueel nog wat aan. 


STAP 3 / KLEURACHTERGROND VERFIJNEN MET KADERLIJN 


Stel dat je een nieuwsbrief maakt, en je wil belangrijke data voor je 
clubleden goed laten opvallen. Dan kan je die bijvoorbeeld in een 
smalle kolom aan de rechterkant van je document laten uitspringen. 
Ook een ander kleurtje trekt de aandacht. Teken opnieuw een tekstvak 
via INvoegen, TekstvaK en teken het vlak met je muis op het Word-werk- 
blad. Kleef je tekst er in en duik via een rechtermuisklik op de rand 
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van het kader weer in TEKSTVAK OPMAKEN. Onder het tabje van KLEUREN EN 
LIJNEN kan je een achtergrondkleur voor het kader kiezen. Druk op het 
pijltje om te kiezen. Vind je je gading niet, dan klik je op MEER KLEUREN. 
Een regenboog aan kleuren springt tevoorschijn, en je kan je gewenste 
kleur uitkiezen. Klik op OK om te bevestigen. Je springt terug naar het 
tabblad KLEUREN EN LIJNEN, waar je nu ook nog je kaderrand kan aanpas- 
sen. Onder Lijn kies je een kleur, en daarnaast kan je bij Siu je keuze 
maken uit een brede waaier lijnstijlen. 


STAP 4 / ACCENTUEREN MET SCHADUW 


Je kan een tekstvak nog wat verder uit je document doen ‘springen’ 
door er een schaduw onder te leggen. Dit gaat makkelijk als je via Beeup, 
WERKBALKEN de optie TEKENEN aanvinkt. De tekenwerkbalk springt tevoor- 
schijn, en daarop vind je de schaduwinstrumenten terug. Selecteer met 
een muisklik het kader waaronder je een schaduw wil leggen (in ons 
voorbeeld is dat het verticale kader aan de rechterkant), en druk in 
de tekenwerkbalk op het icoontje van het groenblauwe vierkantje met 
de schaduw onder. Kies in het menu de richting waarin de schaduw 
moet vallen en klik op het overeenkomende icoontje. 


STAP 5 / TEKST INVOEGEN MET OMLOOP 


Zorg dat je cursor onder het inleidende tekstvak staat (dubbelklik op 
de lege ruimte eronder) en kopieer de rest van je tekst in het docu- 
ment. Je zal zien dat je tekst verdwijnt achter het tekstvak aan de 
rechterkant. Dat kan natuurlijk niet de bedoeling zijn. Dubbelklik op de 
rand van het tekstvak en kies weer voor TEKSTVAK OPMAKEN. Klik nu op 
het tabblad InpeLine en vervolgens op de optie Om kaper. Hierdoor zal je 
tekst netjes om het tekstvak heen lopen, en er niet langer achter 
verdwijnen. Wil je de tekst niet te dicht tegen het kader, klik dan op 
de knop GeavanceerD. In het nieuwe kader kan je onderaan met de pijltjes 
de omloopmarge wat omhoog schroeven. Druk vervolgens tweemaal op 
OK om je verandering te bevestigen. 
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plaats er een beeld tussen om het voor 
de lezer aantrekkelijk te maken. 


STAP 6 / AFBEELDING EN KOLOMMEN 


Ioeoassen oo: [eseintoerde secties +] 


Heb je in je document een grote lap tekst staan, dan kan je die met 
enkele eenvoudige trucs heel wat aantrekkelijker maken. Werk bijvoor- 
beeld eens met kolommen, dat leest makkelijker. Selecteer je tekst en 
kies via Opmaak voor KoLommen. Geef in het kader dat tevoorschijn floept 
aan hoeveel kolommen je wil zien (best 2 of 3) en druk op OK. Word 
giet je geselecteerde tekst meteen in twee gelijke kolommen. Het is 
ook leuk om tussen die kolommen bijvoorbeeld een afbeelding of foto 
te plaatsen. Dit doe je via Invoegen, Freuur, Urr BEsTAND. Duid in de Verken- 
ner het gewenste beeld aan (hou het klein, zodat je hele tekst niet 
overwoekerd wordt) en druk op OK. Word gooit je beeld in je document, 
maar het staat nog niet meteen op de gewenste plaats. Hiervoor moet 
je weer de tekstomloop inschakelen, via een rechtermuisklik en dan 
Ficuur OPMAKEN, tabblad Inpeuine en Kaper. Klik op OK om te bevestigen. 
Nu kan je het beeld met je muis verslepen naar de positie die je wil! 


STAP 7 / ACHTERGRONDEFFECT MET KLEURVERLOOP 


Je kan je document een achtergrondkleur geven via OPMAAK, ACHTERGROND, 
maar Word heeft dan de vervelende gewoonte de lay-out van al je ka- 
ders en tekst door mekaar te schudden. Via een omwegje kan je echter 
toch een achtergrondkleur gebruiken zonder dat je lay-out verloren 
gaat. Teken een nieuw tekstvak, helemaal onderaan je document. Klik 
met de rechtermuisknop op de rand en kies TEKSTVAK OPMAKEN. Bij KLEUREN 


JE TEKST OPMAKEN: LET OP DE DETAILS 


Deze workshop toont je de knepen om je document aantrekkelijk 
op te maken met kaders, beelden en schaduwen. Maar dat bete- 
kent niet dat je de opmaak van je tekst mag negeren! Zorg steeds 
voor een goed leesbaar en voldoende groot lettertype. Maak de 
spatie tussen je tekstregels (interlinie) wat ruimer, dat is aange- 
namer om te lezen. Vergeet ook niet je tekst netjes uit te lijnen 
en uit te vullen, zodat je werk professioneel en verzorgd over- 
komt. 
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Speel met de volgorde van de verschillende documentla- 
gen om het gewenste resultaat te krijgen. 


EN Lijnen ga je bij ‘Kleur’ voor de optie Opvurerrecten. Kies bijvoorbeeld 
de optie Een KLeur en selecteer in het dropdown-balkje de gewenste 
kleur. In het balkje daaronder kan je de doorzichtigheid van de kleur- 
laag veranderen door met het blokje te schuiven. Kies onderaan de 
gewenste arceringstijl en zorg dat je tekst nog goed leesbaar is! Be- 
vestig via tweemaal OK en je tekstvak krijgt een kleurverloop. 


STAP 8 / DE VOLGORDE VAN LAAGJES ONTRAFELD 


Je tekstvak met de achtergrond staat er. We moeten het nu alleen nog 
over de hele pagina uitstrekken, en netjes achter alle kaders, tekst en 
beelden mikken. Hiervoor moet je in laagjes denken. Tekst, kaders en 
beelden bevinden zich in aparte ‘documentlagen’. Al die laagjes liggen 
op mekaar en vormen samen je document. Maar door de volgorde van 
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TIPS 


PROFESSIONELE NEPTEKST 

Je wil meteen aan de slag met deze 
workshop, maar je hebt nog geen 
tekst geschreven? Dan kan je net als 
de professionele lay-outartiesten 
‘dummy’-tekst gebruiken in plaats 
van je eigen tekst. Deze ‘neptekst’ 
heeft als voordeel dat hij er uitziet 
als een normale tekst, zodat je de 
opmaak van een document al op voor- 
hand kan beoordelen. De meest ge- 
bruikte dummy tekst is ‘Lorem ipsum 
dolor’, een nietszeggende tekst die 
Latijns klinkt maar het helemaal niet 
is. Op de website www.lipsum.com kan 
je gratis een dummytekst laten gene- 
reren. Even kopiëren, en je kan hem 
simpelweg in je Word-document plak- 
ken! Word kan ook zelf een neptekst 
ophoesten, maar geen echte doorlo- 
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pende tekst. Typ op een lege plaats in 
het Word-document maar eens het 
commando =ranD() en druk dan op 
Enter. Je zal een vos over een luie 
hond zien springen… 


OVERDAAD SCHAADT 


Eens je het gebruik van kaders, kleu- 
ren, lijnen, beelden en schaduwen on- 
der de knie hebt, betekent dit niet 
dat je alle registers moet opentrek- 
ken. Het aloude gezegde ‘overdaad 
schaadt’ is ook bij het opmaken van 
een document van toepassing. Denk 
eraan al de opmaaktips in deze work- 
shop je tekst leesbaarder en aantrek- 
kelijker willen maken. Als je te veel 
tierlantijntjes in je document steekt, 
bereik je het tegenovergestelde ef- 
fect. 


Een paginakader is 
vooral nuttig als 
extra afwerking bij 


titelpagina's. 


die laagjes te veranderen, krijg je een ander resultaat. Zo moet je 
achtergrond het onderste laagje worden; anders zie je de andere lagen 
niet staan. Klik met je rechtermuisknop op de beelden in je document 
en kies Vorcorpe, NAAR voorerono. Bij het net gemaakte tekstvak met de 
achtergrond doe je net hetzelfde; alleen kies je deze maal Vororpe, 
ACHTER TEKST PLAATSEN. Versleep dan met je muis de hoeken van het tekst- 
vak zodat het over de hele pagina wordt uitgestrekt. Ziezo, je achter- 
grond is klaar! 


STAP 9 / STEMPEL EEN WATERMERK 


Is je tekst een voorbeeldversie, of misschien een “top secret’-docu- 
ment? Dan kan je er een watermerk in stempelen, waardoor je lezers 
dadelijk het speciale karakter van het document herkennen. Via Opmaak, 
AcHteraronD vind je de optie AFGEDRUKT WATERMERK terug. Een nieuw kader 
geeft je de keuze om een beeld of een woord als watermerk te gebrui- 
ken. Wij kiezen voor TEKST ALS WATERMERK. Bij de optie ‘Tekst’ duid je het 
karakter van je document aan. Bepaal daarna lettertype, kleur en 
grootte voor je watermerk. Je duidt ook best de optie Semr-poorzicHTIG 
aan, zodat het watermerk transparant wordt gemaakt. Let wel, als je 
stappen 7 en 8 hebt gevolgd, moet je mogelijk de doorzichtigheid van 
de achtergrondlaag aanpassen om het watermerk te kunnen zien. Je 
kan het watermerk namelijk niet naar voren ‘schuiven’ in de rangorde 
van lagen. 


STAP 10 / PAGINAKADER ALS AFWERKING 


Als “finishing touch’, bijvoorbeeld bij een titelpagina, is het wel leuk om 
een paginakader te gebruiken. Dit kan je heel snel tevoorschijn toveren. 
Ga naar Opmaak en klik op RANDEN EN ARCERINGEN. Klik op het tabblad Pacr- 
NARAND @n druk dan op het blokje van Kaper. Kies bij SrijL een streepjes- 
stijl voor het kader; daaronder selecteer je de gewenste kleur en dikte 
van de streepjes. Een druk op OK en de huidige pagina in je document 
krijgt een kader! « 


